
INFORMÁTICA BÁSICA  
Modalidad: 

presencial con una duración 12 horas

Objetivos: 

Identificar todos los aspectos que componen un ordenador, saber cuáles son sus principales funciones y
características y poder hablar y decidir con propiedad a la hora de ampliar su equipo, comprarle nuevos
dispositivos o llevarlo a un servicio técnico. Manejar óptimamente el sistema operativo Windows 10,
conocer sus peculiaridades, su forma de uso y todas las aplicaciones de que viene acompañado. Ser
capaz de extrapolar estos conocimientos a otras versiones de dicho sistema operativo o a otros distintos,
siempre a partir de los conocimientos base y lógicos con que se han descrito para este. Crear documentos
de texto atractivos, completos y utilizando todos los medios que la suite ofimática y, más concretamente,
Word le proporciona. Utilizar otras versiones y aplicaciones a partir de todo el funcionamiento y
organización detallados que se describe para esta versión. Conseguir adentrarse en el mundo de Internet
de una forma responsable y segura, pero, sobre todo, sabiendo de qué herramientas se habla, encontrar lo
que busca en el inmenso mar de la red y siendo capaz de optimizar su tiempo de trabajo, estudio, ocio,
etc., a través de las múltiples opciones y herramientas que Internet proporciona.

Contenidos: 

Ordenador y periféricos

Introducción

Conceptos básicos

Uso y configuración de un equipo informático

 Sistema operativo:

Introducción



Distintos sistemas operativos. ¿Por qué usar Windows?

Conceptos básicos de Windows 10

¿Cómo se organiza?

Aplicaciones de Windows

Personalizar Windows 10

Instalación y configuración de dispositivos

Seguridad

 Ofimática básica:

Introducción

Conceptos básicos

Microsoft Word

Trabajar con Word

Imprimir y enviar un documento

 Internet básico:

Introducción

Conceptos básicos

Navegar por Internet. ¿Qué es un navegador?

Correo electrónico y otras formas de comunicación

Seguridad en Internet


